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المقدمة 





الحمد al‏ والصلاة والسلام علی رسول الله وعلى آله 
وصحبه ومن والاه» وبعد. 


اضطر كثير من الناس أن یواجهوا الآخرين وآن یتکلموا 
بين أيديهم کمحاضرین أو خطباء أو مدربین أو معلمین هولاء 
المتکلمین هم أصناف وآلوان فصنف إذا سمعتهم تود لو آنهم 
أطالوا الحدیث وأفاضوا في الکلام؛ في حين أن صنفاً آخر تود 
لو أنهم أغلقوا أفواههم بعد فتحها بدقائق معدودات» بل Lary‏ 
غلقها قبل فتحهاء LW,‏ 

والسؤال الذي يفرض نفسه هو لم يحدث ذلك رغم أن 
المعلومات متوفرة لدى الجميع؟ والجواب هو أنه ليس المهم 
مقدار ما تعلم (وإن كان ذلك مهما) ولكن المهم هو مقدار 
استطاعتك إيصال ما تعلم إلى من لا يعلم. 


ذكرت بعض الدراسات أن الإنسان لا يتذكر بعد شهر 
سوى (۱۳/) من المعلومات التي حصل عليها عن طريق 
السمع» في حين أنه يتذكر بعد شهر (۷۰/) من المعلومات 
التي حصل عليها عن طريق البصرء أما المعلومات التي حصل 


ود 

















علیها عن طریق الحوار والنقاش والمشاركة فانه یتذکر بعد شهر 
)740( منها. 


ومن هنا یقول الحکیم الصيني کونفوشیوس: اقل وسوف 
أنسى» آرني ولعلي آتذکر» شاركني وسوف أتذكر» . 


إن الاسلوب التلقيني الذي تتربی عليه الاجیال الیوم 
لا سیما فى المدارس والجامعات آضر بها أيما إضرارء لذا 
فان العدید من المژسسات التعليمية الحديثة بدأت تنتبه 
لذلك فلجأت إلى استخدام الأسالیب والوسائل التدريبية 
المختلفة والتي سنذکر کثیراً منها باذن الله تعالی في هذا 
الکتات . 


ورغم أهمية أسلوب «المحاضرة» الا أن الاکتفاء به يعد 
خللاً تربوياً وتعليمياً غير مقبول» لا سيما في ظل التقدم التقني 
الحديث. ولعل سبب إهمال الأساليب والوسائل التدريبية 
الأخرى من JE‏ كثير من المدربين والمربين والمدرسين 
والمتكلمين هر الجهل بها ول والكسل وعدم الرغبة في 
الاعداد الجيد المتقّن AGU‏ 


إننا بحاجة أن نعطي bi,‏ كافياً لتطوير أنفسناء وأن 
نواه سال فى اناد ماه انامه رين تما 
للتدريب والتوجيه والتربيةء كما إن علينا أن نمحو أميتنا 
تجاه هذه التقنيات والعلوم التدريبية والتعليمية الحديثة» وهذا 
يتطلب منا بذل الجهود المخلصة وترك الكسل والخمول؛ 
كما يتطلب منا استشعار مسؤوليتنا أمام الله تعالى تجاه هذا 
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الجیل والأجیال اللاحقة» وصدق من قال: 


دعی نهسي التكاسل والتواني وإلا فائبتي في ۳ الهوان 


ویقول آخر: 


بقدر الکد تست المعالي ومن طلب العلی سهر الليالي 


of cist,‏ الاشارة إلى أن هذا الکتاب یحتاجه کل 
مدرب یصبو إلى النجاح» وکل مدرس يرجو التأثیر النافع؛ 
أن يترك بصماته في نفوس وعقول السامعین» وکل من یسعی 
لتعمیق المعلومة وغرسها بصورة ممتعة ومشوقة ومثيرة وموترة. 
أسأل الله تعالی أن یبارك في هذا الجهد المتواضعء Oly‏ 
يجعله خالهيا لوجهه الکریم» ene‏ لأمتناء هاا تشه 


والحمد لله رب العالمين. 


أبو عبدالله 
د. على الحمادي 









































الأساليب التدريبية 



































الأساليب التدريبية 





تفنن وتلون في استخدام الاسالیب التدریبیة» واعلم أن 
هذا هو ما يميز المدرب عن الخطیب أو المحاضن 
وتذکر أن الأسلوب الفاعل هو ذلك الأسلوب الذي 
یتناسب مع الزمان والمکان وطبيعة الموضوع ونوعية 
الاشخاص؛ ولعل من آبرز الاسالیب التدريبية هی 
العشرین التالية : ۱ 


۱ - المحاضرة. 

ان تخل الادور: 
۳- المباریات الاداریة. 
=é‏ ورش العمل . 

۵ ب دراسة الحالات . 
5 - الحوار والنقاش. 


۷ - الالعاب والحیل التدريية . 


oF 5 7‏ ات 





ubi hiz 



































العصفب الذهني . 

الزیارات الميدانية . 

مشاهدة الأفلام التدريبية . 

المتابعة أثناء العمل . 

سلة القرارات . 

الكتابة على الشفافيات والشرائح واللوحات 
الورقية وغيرها. 

تدريب الحساسية . 

المحاكاة أو المشابهة. 

تشكيل اللجان. 

الفرق الطائرة . 

التطبيق العملي. 

المشاركة في الندوات والمؤتمرات . 


القراءة والاطلاع وكتابة البحوث والتقارير. 


حتى تحسن اختيار أي أسلوب من الأساليب التدريبية 
سالفة الذكر فلا بك لك من مراعاة الا مور التالية : 


=) 


طبيعة المادة التدريبية ومحتویاتها ومضمونها 
ومدى ملاءمتها لالأسلوب التدريبي . 
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الاهداف المرجوة من البرنامج التدريبي (هل 
ترمي إلى زيادة معلومات المشارکین أو تنمية 
مهاراتهم أو تعدیل اتجاماتهم). 


وشخصياتهمء ومدى إتقانهم لسالس العدودسة: 


dab‏ المتدربين» وخ خلفياتهم الثقافية والعلمیت 
وخبرانهم. وعددهم» وحماسهم للتدریب 
والاستفادة. ومستوی ذکائهم وأعمارهم؛ 
وغيرها. ۱ 

الإمكانات المتوافرة في بيئة التدریب . 

الوقت المخصص للبرنامج التدريبى . 

سياسات الجهاز الذي تعمل به. 

ميزانية البرنامج التدريبي . 
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الحوار والنقاش 














عند استخدامك لاسلوب الحوار والنقاش والمشارکة 
والذي يعد من آهم الاسالیب (4s JAE‏ يحسن بك مراعاة 
التالى : 


i‏ [ ۴ للحوار والنقاش والمشاركة آثر کبیر فى فهم الموضوع 
| والاقتناع به وفي تذکره AUS‏ لذا يقول الحكيم 
ijl‏ الصيني کونفوشیوس : (قل وسوف أنسى» أرني ولعلي 
«Sil‏ شارکنی وسوف آتذکر). کما أن ge‏ 
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التراسات تفت إلى أن الاسان Soe‏ بعد شير 21 
من المعلومات التي تلقاها عن طریق السماع JNO;‏ 
من المعلومات التي تلقاها عن طریق السماع والرؤية» 
و٩‏ من المعلومات التی تلقاها عن طریق الحوار 
والنقاش. هذا بالاضافة إلى أن الأفراد عادة لا یجادلون 
في البیانات والمعلومات والاراء والأفکار التی یتوصلون 
لیها بأنفسهم. l‏ 


احذر أن تمتنع عن المناقشة والمحاورة بحجة أن الوقت 
قصير أو أن هناك موضوعات كثيرة تحتاج إلى شرح 
وتفصيل» أو أنك تخشى من سيطرة أحد المشاركين 
وتفرده بالحوارء واعلم أن وظيفتك لا تنحصر في تلقين 
هؤلاء المتدربين محتويات الموضوع ولكن وظيفتك تمتد 
لتشمل إقناعهم بهذه المحتويات وتحسين أدائهم , ولا 
يتائق ذلك إلا بالحوار والمشاركة. 


احرص على تنظیم جلوس المتحاورین بحيث يرى 
بعضهم بعضا ویرون فى الوقت نقسه المدرت Uis‏ 
لوسائل او فمثل: إذا جلس کل مجموعة مر 
المتدربين حول طاولة مستديرة فیفضل أن پتر کوا Ís j>‏ 
من الطاولة مفتوحاء وأن يكون هذا الجزء مواجهاً لك 
أو أقرب ما يكون للوسائل المرئية التي ستقوم 
بعرضهك وبذلك يراك الجميع ويسهل عليك السيطرة 
علیهم وادارتهم . 
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حاجات المشارکین الفعلية ثم قم بتلبیتها» واعلم أنه 
لب فى جلك خسارة ولا مضيعة للوفت. 


اجعل الحوار سهلاً ميسراً. لا تكلف فيه ولا تنطع . 


لا تجعل الحوار عشوائياً ولكن حدد قبل بدء الحوار ما 
هى المعلومات والقناعات التي يجب أن تكون لدى 
المشاركين في نهاية البرنامج . 


احرص على بيان الموضوع أو المشكلة المطروحة 
والبيانات التى تعينهم على المشاركة والحوار. 


قدر آراء المشارکین» واحترم آفکارهم وتجئب 
الاستهزاء أو السخرية بهم أو بما بطرحونه . 


شجع المشاركين وحفزهم للمشارکه والحوار وطرح 
الا راشقا تكن کر : 


الرضی بانزوائهم وعدم مشاركتهم» كما ويحسسن بك 
الصبر عليهم والتعامل معهم بإيجابية وتفاؤل. 

كن عادلاً في توزيع فرص الحوار والنقاش على 
المشارکین» ولا بأس أن تفسح المجال أكثر لأصحاب 


& 
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الخبرة والعلم أو لذوي الحاجات والمشکلات . 


سيطر على الحوارء وأدره باتقان. واحذر من أن یستأثر 
سيكون على حساب الآخرين» كما أنه سبب لضجرهم 
وتذمرهم. 


لمزيد من التفاعل» ولتشجيع الجميع على الحوار 
ولاتاحة فرصة أكبر للمشارکت قم بتشكيل مجموعات 
حوار صغیرة» وبعد انتهائهم من المناقشة JS)‏ مجموعة 
على حدة) يمكن فتح الباب للحوار بين جميع 
التشار كين أو السماح لكل مجموعة بطرح الاراء 
والقناعات التي توصلت إليها. 


عند تشكيل المجموعات الصغيرة يحسن مراعاة التالی : 

- 0) يفضل أن يكون عدد آفراد کل مجموعة‎ -١ 
آفراد. وذلك لتتاح فرصة أكبر للمشارکت‎ ۷ 
نظراً لمحدودية العدد» وكذلك: لتسهل قيادتهم‎ 
المجموعة الواحدة بين الفترة والأخرى.‎ 


سس 
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؛ - یحسن أن یعطی کل فرد فرصة للقیام بدور 
القائد sl)‏ تغيير القائد بشکل دوری) . 


» - یفضل أن یکون الوقت الذي يعطى للقائد 
لتلخیص ما توصلت الیه المجموعة قصیرا (۳ - 
ه دقائق) وذلك لمنم الاسهاب في آمور غير 
مفیدت وللحد من المنافسة فى العرضص eels‏ 
القدرة على ذلك» ولضمان أن شيئا جدیدا 
یمکن أن يقال من قبل قائد کل مجموعة حتی 
لو كان ترتیبه الثالث أو الرابع . 

إذا كانت المجموعات كثيرة آو كان عدد المتدربین 

كبيراً فيحسن أن تترك الفرصة لثلائة أشخاص (أو ثلاثة 

مجموعات) لقراءة تقریرهم أو عرض آرائهم ثم تقول: 

من عنده اضافة جديدة لم يتم دکرها؟ 


قلل ما آمکن من مقاطعة الأفراد لك أو لبعضهم Lan‏ 


واحرص على أن يتم كل متکلم ما عنده من آفکار 
وآرای ثم أعط فرصة الحدیث بعد ذلك لمتحدث آخر. 


إذا آطال أحد المشارکین الحدیث فقاطعه بلطف 
ols wooly‏ تعلق بایجاز على حدیثه. أو تؤيد کلامه 
الا ترا ای تلقف ال مارك ای او یس ابا 
إشارة مودبة» كما يفضل أن تستفید من وقفات 
المشارك الطبيعية لمقاطعته . 
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تجنب الدخول في جدل عقيم أو طويل مع المشاركين 
(بعضهم أو جمیعهم)» واحرص بدلا من الجدال إلى 
إرشاد المشاركين إلى المصادر النافعة التي يمكنهم بها 
الحصول على الإجابات الصحيحة. 


اعلم أن دور الملقي أو المدرب هو قيادة الحوار 
وإدارته وتوجيهه» وليس الإجابة عن كل سؤال أو إبداء 
الرأي مباشرة عند طرح أي موضوع للنقاش. لذا 
يحسن بالمدرب أن يجعل المشاركين يكافحون من 
أجل الحصول على المعلومات. oly‏ يعلمهم كيف 
يحصلون عليهاء وكيف ينطقون بها بألسنتهم ومن 
خلال حوارهم مع زملائهم . 

اجعل من المشکلات الفردية مشكلات عامة تخص 
جمیع المشارکین» فمثلاً: إذا سأل أحد المشارکین 
سوالا خاصاً به أو بموسسته» فقل: هذا سزال مهم 
ولكن هل تسمح لي بأن أعرف انطباع أو رأي 
المشاركين؟ وعندئذ ستحول السؤال الخاص إلى سؤال 
cole‏ كما أنك ستحفز المتدربين على المشاركة 
والحوار . ۱ 


كن قريباً من جمیع المشارکین؛ واحرص على التحرك 
نيما اينهم لمران الاتصال يك Be‏ 


احرص على مناداة المشاركين بأسمائهم (أو بکناهم) 
فإن ذلك أقرب وأحب إلى نفوسهم. 
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تجنب الظهور بمظهر الزعيم وکن متواضعاً سهلاً لينا . 
تجنب استخدام العبارات القاسية أو التعليمات الحادة مثل : 
فف ؛ تکلم ARE‏ انتهى الوقت› وغيرهاء» واحرص علی 


إذا سألت فاسأل الأسئلة القصيرة والواضحة والمفهومة. 
تدرج من الأسئلة العامة إلى الأسئلة الخاصة. 

تدرج من الأسئلة الموجهة للمجموعة إلى الأسئلة 
الموجهة للأفراد. 

الإجابة عنها لئلا تحرجه. 

أنصت جيداً للسائل ولا تنشغل عنه بأمور أخرى . 

لا تظهر للسائل أية مشاعر تعبر عن مدى غباء السؤال 
تأكد أنك فهمت السؤال جيداً وعلمت مقصود السائل . 
تجنب الإطالة فى الإجابة عن أسئلة المشاركين فإنه 
مدعاة للضجر والملل» كما أنه سبب لعزوف الأفراد 
عن السؤال والمشاركة. 


لا تهمل الإجابة عن أسئلة أحد الأفراد حتى ل مدال 
العديد من الاسئلة. 
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نجزئته والاجابة عن بعضه وتأخیر بعضه الآخرء ولا 
تکثر من قولك : (سأجیب عن هذا السژال فيما بعد). 
لا تخرج عن موضوع السژال وکن دقيقاً واضحاً. 

إن استطعت أن لا تدمج سؤالين معا (حتی لو کانا 
متشابهین) فافنعل» فان کل إنسان يحب من الاخرین 
الاجابة عن سواله حتی لو أجيب عنه أو عن شبيهه. 
قم بالعوفیق بين الآراءء واحرص على تبیان نقاط 
التوافق والالتقاء بینها. 

حدد bY‏ الاختلاف Pos‏ الحوار والنقاش حولها. 


قم بتلخيص النتائج التي تم التوصل إليها والفوائد التي 


۱ تم الحصول عليها من خلال النقاش الذي دار. 
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الحالات الاداریه 

















إذا خططت لنفسك لاستخدام آسلوب «الحالات الإدارية» 
أو «دراسة الحالات» (Case Study)‏ فتذکر الأمور التالية : 


fer]‏ تذكر أن الحالات الادارية ما هی الا اوصف مکتوب. 
l‏ وبصيغة الماضی» مستخدمین کلمات أو آرقام لحادث 
| هن ۰ 

| 

| 


























(a 





أو مجموعة من الإداريين أو مؤسسة ما ويستعخدم هذا 
الوصف المكتوب في شكل قصة أو موقف» ويطلب 
من المشاركين إما تشخيص أسباب المواقف الإدارية أو 
تحليل الحالة أو اتخاذ قرار أو اقتراح طرق وأساليب 
للعمل أو حلول للمشکلت وقد يطلب منهم مهمة 
واحدة من هذه المهمات أو هذه المهمات خا 
(تعريف الدكتور عبدالباري Gyo‏ 


اعلم أن أسلوب الحالات الإدارية ليس بالأسلوب 
الحديث فقد استخدمه بعض المصلحين والموجهين منذ 
زمن بعيدء وقد كان المسيح عليه السلام يعطي عبرا 
وأمثلة كثيرة عندما كان يعظ أتباعه. 

ورغم ذلك فإن أسلوب الحالات كأسلوب تعليمي 
رسمي عرفت بداياته في القرن التاسع عشر عندما 
استخدمه كرستوفر لانجدل (Christopher Langdell)‏ 


كله tule aoe‏ حار تارم ناو ار ره 


الأمريكية عام ۷۱م Jas‏ استعاضص 2 عن 
GL‏ المحاضرة GALL‏ الحالة عندما آراد آن 
يكسب تدریسه طابعاً واقعياً. 


واعتبر هذا الأسلوب نورة في تدريس الحقوق » ذلك 
Jasia‏ استعان في تدريسه بسجلات المحاكم 
وقراراتها لفهم القضایا التى كان ینافشها طلابه. 


وعندما ads Guat‏ ادارة الاعمال بجامعة هارفارد عام 


















































(۱۹۰۸) آراد عمیدها إدوين (Edwin F. Gay) gle‏ أن ینافس 
Us‏ الحقوق فى اجتذاب دارسین نابهین فأدخل آسلوب الحالة 
الادارية فى التدریس . وكثيراً ما كان آساتذة ادارة الأعمال 
یستدعون آحد رجال الاعمال إلى قاعة المحاضرات ویعرضون 
أمامه مشكلة واقعية تواجههم» ثم يطلب من المتدربين أو 
الطلاب في اليوم التالي تحليل المشكلة وإيجاد الحلول لها. 
وفي عام ۱۹۲۰م صدر أول كتاب فى الحالات الإدارية 
فى التسویق» كتبه مالفين كوبلاند «(Malvin Copeland)‏ ومنذ 
ذلك الحين أصبحت كلية إدارة الأعمال في هارفارد كلية رائدة 
فى أسلوب الحالات الإدارية» ومنها انتشر هذا الأسلوب ليعم 
كثيراً من الجامعات والمعاهد» بل وتضمنته كثير من المؤلفات 
والكتب . 
[tt]‏ تذكر أن للحالات الإدارية مزايا كثيرة من أهمها: 
١‏ - أنها واقعية وتتناول مشكلات ومواقف حقيقية. 
وان كن القدزة على المشاركة وتبادل درا 
والتواصل الفعال مع الآخرين وبناء روح الفريق. 
المشكلات» وتشحخيص الأسباب» وربط 
الأسباب بالنتائج» واقتراح البدائل والحلول: ۱ 


۶ - تکسب المشارکین مهارة التفکیر المنظم المنطقي 
المتسلسل . 


یه 
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۵ - تکسب المشارکین القدرة على رفية آکثر من 

٦‏ - تجعل الحالات الإدارية من عملية التعلم عملية 
ذات معنی للمتعلم لانها تتناول قضایا ومواقف 
واقعية وحقيقية أو قريبة من الحقیقه والواقم . 

كما أن للحالات الادارية مزايا ob‏ لها عيوباً. ولعل 

من أهم عیوبها ما يلي : 

١‏ - صعوبة کتابة حالات واقعية وربما الحرج أحياناً 
من ذلك . 


۲ - تستغرق الحالات الإدارية کی من الوقت 
والجهد في إعدادها من قبل المدرب» وفهمها 
من قبل المتدرب» ومن ثم مناقشتها من قبل 
الجميع . 

۳ - تعتبر الحالة الإدارية أسلوباً بطيئاً للتدریب فریما 
يستغرق إعدادها وتنفيذها bay‏ طویلا وفي المقابل 
قد لا يحصل المتدرب YI‏ على مفاهيم محدودة. 


لمتابعة ما يدور فيها. 


۵ -= تتطلب مدرباً متمكناً وقادراً على إدارة النقاش 
gels‏ 










































































5 - تتطلب مرحلة نقاش الحالة الادارية مهارة وصبراً 
من قبل کل من المدرب والمتدرب» وإذا لم 
يتوفر ذلك فان النقاش يصبح سطحياً لا فائدة 
مه . 

۷- قد تصيب الحالة الادارية المتدربین بخيبة آمل 
يوجد جواب واحد تج کل ذلك یجعل 
ثم الإحباط (lal)‏ 

تختلف الآراء فى تفسيرها. 

احرص أن تكون الحالة الإدارية واقعية وحقيقيةء Oly‏ 

اكتب الحالة الإدارية بأسلوب مثير وجذاب ولكن دون 

مبالغة وتکلف. 

اكتب الحالة الإدارية بصورة واضحة وبأسلوب سهل 

محر 


احذر of‏ تكون الحالة طويلة le‏ فيشق على المشارك 
فراءتهك آو قصيرة ‘co‏ فلا تكون واضحة ومعبرة عن 





LAS الحالة‎ ol تجنب المبالغة في الوصف. واعلم‎ igs 


a 


35l 


ols 


دون 





o 
aA 


کتبت LS‏ وقعت LIS‏ عظم نفعها وجل قدرها. 

ابتعد عن تسطیح المشكلة وتبسیطها. 

احرص أن تصور المشاعر والعواطف في الحالة الادارية 
يحسن أحياناً تنبيه المشارکین إلى عدم ربط الحالة 
الإدارية أو الأشخاص المذكورين فيها بمنظمة معينة أو 
اترك للمشارکین الوقت الكافي لدراسة الحالة. ويحسن 
أن لا تناقشها في نفس البوم» وإنما تؤجل ذلك Logs‏ 
آو يومين لتتيح لهم الفرصة لدراستها والتفكير فيها. 
يمكنك تشكيل مجموعات صعيرة لدراسة الحالة ومن 
ثم منافشتها مع جميع المشاركين» كما ويمكنك مناقشة 
الحالة مباشرة مع جميع المشاركين دون أن تلجأ إلى 
تقسيمهم لمجموعات». او هو الأنفع والأجدى. 
اضبط وقت الدراسة ووقت الحوارء واحذر أن يطول 
الوقت فيمل المشاركون أو يقصر الوقت فلا تتم 
الدراسة الكافية ولا تحصل الفائدة المرجوة. 


أدر الحوار بإتقان واحذر الفوضى والازعاج. 

















تمنیل الأدوا ار 















































إذا أردت استخدام انل ب تمئیل الأدوار (Role Playing)‏ 


فيحسن مراعاة التالي : 
































المشارکون بتمثیل آدوار محددة لهم في شکل حالة آو 
سیتاریو وذلك کمحاو a‏ لمحاکاة الواقع . 


۰ حدد ابتداءً ما هو الهدف الذي ترید الوصول ast‏ 
باستخدام هذا الأسلوب؟ وما هو الموضوع الذي تود 
الترکیز علیه؟ وبمعنی آخر ينبغي أن تکون الحالة 
التمثيلية مرتبطة بموضوع البرنامج وآهدافه . 


g 


اکتب السیناریو وحدد الادوار التي سیتم تمثيلها . 


-t 


كا لكا لكا 
_— 4 


يمكنك الاستعانة بالمشارکین لکتابة السیناریو . 


aA 


يمكنك كذلك الاتفاق مع مولف متمرس لكتابة 

السیناریو . 

ويمكنك utal‏ عدم كتابة السیناریو والاكتفاء بإتاحة 

الفرصة للمشارکین كي یجتهدوا (وفق توجیهات عامة) | 

في التمثیل بدون التزام دقیق بنص مکتوب. ۱ 
0 | 

ينبغي أن تكون لغة الحالة التمثيلية واضحة ومفهومة ۱ 

للمشاركين . 


يحسن أن يكون السيناريو (ومن ثم المشهد التمثيلي) 

مركزاً وقصيراً (۱۰ - ۲۰ دقیقة) إذ أنه یصعب على ۱ 
(Role‏ الممثلين حفظ سیناریو طویل. کما یصعب على ظ 
المشارکین الانتباه إلى مشهد طویل . | 


- | off 
>+ 


| سے | هم‎ 
Aa le 
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Vo 


اختر الأفراد الذین سیقومون بالتمثیل» soley‏ یکون 
هؤلاء الأفراد من المشارکین أنفسهم c‏ وهذا هو الأفضل 
والأنفع والأكثر إثارة لهم. 


يحسن (وربما يتحتم) أن يكون الممثلون متطوعين 
يمكنك أحباناً الاستعانة بممثلين من غير المشارکین. 


المجموعات) بالقيام بهذه التمثيلية . 


بعيداً عن المشاركين ثم عرضه عليهم فيما بعد. على 
أن يكون الممثلون من المشاركين آنفسهم. 


حدد دور كل فردء وما هو المطلوب منه؟ وما هي 
وما هي الانفعالاات التى ستصاحب هذا الدور؟ وكيف 
سیمارس دوره؟ 

آنفسهم . 

اشرح بإيجاز شدید للمشارکین موضوع المشهد التمثيلي 
والأدوار التي سیتم القیام بها. 


اذکر للمشارکین ماذا ترید منهم عند الانتهاء من رؤية 





المشهد التمثيلي» هل ترید منهم الاجابة عن أسئلة 
معينة (اذکرها لهم) أو إيجاد حلول معينةء أو الانتباه 
إلى ممارسات معينة. أو غیرها. 


تجنب أن تشرح للمشاهدین النتائج التي سیتم التوصل 
الها من خلال المشهد التمثیلی» Lay‏ هی الخاتمة؟ 
وكيف ستکون؟ لأنك إن فعلت ذلك قتلت روح الاثارة 
والاهتمام في نفوسهم. 


الاسئلة أو الحوار الذي يتبع رژية ذلك المشهد. 


احرص of‏ يجسد المشهد التمغیلی واقعاً Laas‏ لا 
te‏ ولکن یحسن استخدام ام Seles E‏ 
پدلاً من آسمانهم الحقيقية وبدلاً أيضاً من الأسماء 
اطلب من کل ممثل أن یتقمص الدور المکلف به 
بصدق واتقان» Oly‏ یضم نفسه مکان الشخصية التي 
يمثلهاء وآن یتخیلها بعمق» وأن یتصرف بنفس الطريقة 
لو كانت في الحقيقة. 


asl‏ على الممثلین بأن لا یسیژوا خلال تمثیلهم إلى 
Pe |‏ أو يتلفظوا بكلمات تأبية» أو يقوموا بحرکات 
مستهجنة أو یتصرفوا بطريقة غير أخلاقية. 


0 





[m]‏ یحسن تطعیم المشهد التمثیلی بشیء من الفکاهة 
1 والاثارت ولكن دون مبالغة أو تكلف وذلك حتی y‏ 
۳ پیت هذا Cp‏ في التقليل من جدية الموقف أو 


























. وحذرهم من إحراج الممثلين أو الاستهزاء بهم‎ ap 


۲۳ یمک Solel‏ وزع الأذؤان (التمثيلية alte JI‏ 
ور 2 1 





;| (مثلا : یمثل آحدهم دور المورد ثم يقوم بتمثيل دور 
I‏ المشتری) وذلك من اجل الحصول على عرض اخر. 


aK‏ ولتعمیق الموضوع. وللتعرف على مدی صعوبة كل 
دور . 


[as]‏ یمکن تکلیف بعض المشاهدین بأدوار جانبية تزید من 
فاعلية عملية التمثیل . 
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مجموعات آو ورش العمل 








عند استخدامك لأسلوب «مجموعات العمل» أو «ورش 
العمل» والتي هي عبارة عن تقسيم المشارکین إلى مجموعات 
صغيرة بحيث تقوم كل مجموعة بمناقشة موضوع ما أو انجاز 
مهمة معينة ) ینبغی مراعاة التالى : 


نظم جلوس المجموعات بحيث يرى كل عضو في 
ae‏ 


المجموعة الأعضاء الاخرین في مجموعنه » کما ویر ی 
جميع الأعضاء المدرب وكذلك یرون المساعدات 


المرئية . 
[as]‏ اجعل المجموعات متساوية من حيث ste‏ أعضائها. 
[av]‏ یحسن أن لا يزيد عدد المجموعة الواحدة عن سبعة 


ETS ۳‏ ام ولا يقل عددهم عن ثللانه celal‏ والأجمل 
ol Fi‏ یکونو! خمسة اعضاء. 














.كت << 











[M] 1‏ اجعل أعضاء کل مجموعة متجانسة من حیث الخبرة 
0 والتخصص والمؤهل الأكاديمي والمستوى الوظيفي 
sole pamal i ۱‏ وان كان الأول هو الولی . > أن 
i}‏ تفاوت المستوی فى المجموعة الواحدة قد يتسبب في 
0 ۱ سيطرة العضو ذي المستوی العالي على الحوار 
| والنقاش وإحجام ذوي المستويات المنخفضة . 




















ا [AS]‏ اختر قائداً كفؤاً لكل مجموعة أو اطلب منهم اختيار 


| ذلك القائد. 








ظ ]١[‏ احرص على أن تكون المهام الموزعة على 
ا المجموعات متساوية» بحيث يكون نصيب كل مجموعة 
i‏ مساویا أو مقاربا لنصيب المجموعات الأخرئ: 

















]11[ حفز جمیع اعضاء المجموعة على المشاركة والعمل . 
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ajui 


kl‏ لها كا 


فلم 
si‏ 
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اعقد اجتماعا مع قاده المجموعات لتوضیح اجراءات 


تشرح هذه الاجراءات لجمیع المشارکین A‏ 
وجه اهتمامك إلى جميع المجموعات بصورة متساوية 
مع ضرورة وجودك في متناول ایدیهم . 


التدريبى . 


. یفضل أن لا يقل مستوی المشاركين عن مستوی الادارة 


الوسطی. وان كان .هذا لیس شرطاً لازماً. 

قم بتوریع مستلز مات الورشة من آوراق علمية وأدوات 
مكتبية وغیرها» على المشار کین . 

كلف كل مجموعة بإعداد تقرير بعك الانتهاء من دراسة 
الموضوع والتحاور بشأنه . 
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Mer ax. 































































































المبار يات الاداو به 








وإذا قررت استخدام أسلوب «المباريات الإدارية» فعليك 
الانتباه (لی التالى : 


[ey‏ اعلم أن المباریات الادارية ما هي الا تقسیم المشارکین 
منظمة أو جهة منافسة للاخری» ثم یعطی الجمیم 
تعلیمات معينة وواجيات محلددة» Aasa‏ الانتهاء من أداء 
الواجبات واتخاذ القرارات بشأنها (کل مجموعة على 
حدة) یقوم المدرب بالاستماع |( الم‌جموعات علی 
شكل مباراة تنافسیة» ومن ثم يتم تقويم هذه 
المجموعات وتحديد الفائز منها. 








Gwe .& 


GIG] GIG 


مب 
e‏ 
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اشرح للمشارکین كيفية تطبیق وممارسة المباریات 


. الادارية وکذلك قوانینها وأنظمتها. 


حدد ما تریده من المشارکین بدقه . 


قسم المشاركين إلى مجموعات متساویه من حيث 
العدد» ومتكافئة من حيث القدرات والخبرات . 


يمكن أن تتكون المباراة من عدة جولات. 

يمنح المتنافسون درجات تقويمية لكل إجابة أو بعد 
الانتهاء من كل جولة مع ضرورة وضع نظام للرقابة 
والتقويم . 

كن دقيقاً ومنصفاً عند منحك الدرجات لكل إجابة. 

لا بامن أن تصانفت: هذا الاسلوت: كينا من PE‏ 
والاثارة ولکن تجنب أن يتحول إلى أسلوب هزلي أو 
احرص أن یکون موضوع المباراة من واقع حياة 
المشارکین لیزداد التفاعل معها. 

ag‏ المشارکین OL‏ الهدف الحقیقی من المباراة لیس الفوز 


ولکن الهدف هو التعلم على الحوار والنقاش والتفکیر 
وكيفية تحلیل المشکلات واتخاذ القرارات وغیرها. 


یحسن أن يشارك آکثر من شخص في عملية تقویم 


المجموعات . 




















Vv 7 1‏ احرص أن يتبع المباراة الإدارية تمويم عام وحوا 
H‏ مفتوح لتحديد الدروس المستفادة من هذه المباراة. 
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الالعاب التدريبية 








وعند استخدامك لاسلوب «الالعاب التدریبیةا (Training‏ 
Games)‏ فیحسن مراعاة الأمور التالية : 


5 يقصد بالالعاب التدريبية أية لعبة مسلية أو طريفة أو 
مثيرة لها علاقة بموضوع ما أو فكرة محدده» 
يستخدمها المدرب لغرس مفهوم أو مهارة معينة. 


a? 























_— _— 
_— خی 
جم o‏ 
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_— 
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تأكد أن اللعبة لها علاقة مباشرة بفكرة آو موضصوع 
PH‏ 


اعلم أن الألعاب التدريبية لیس لها حدود» oly‏ هناك 
العديد من المؤلفات التي تناولت هذا الموضوع. 

حاول أن تبتكر وتبدع في إنتاج وتصميم ألعاب تدريبية 
جديدة . 

يمكن للعبة الواحدة أن تستخدم لغرس عدة مفاهيم. 
تذكر دائماً أن للألعاب التدريبية أثراً كبيراً في غرس 
المفاهيم وصقل المهارات» فضلاً عن أنها محببة إلى 
قلوب المشارکین ومثيرة لاهتماماتهم وفضولهم. 

كلما كانت اللعبة جديدة وغير معزوفه لدی المشارکین 
كلما كان أثرها أعظم وفائدتها أكبر. ‏ . 

المفهوم أو المهارة التي تود غرسهاء واحذر أن تتحول 
اللعبة التدريبية إلى مجرد لعبة هزلية لا هدف لها ولا 
ملفعة مرجوة من ورائها. 


E & 





a‏ و و و و و و و و و و و سس 


الزيارات الميدانية 





وعند رغبتك القيام بزيارات ميدانية كأسلوب من الاسالیب 
التدريبية فيرجى الانتباه إلى الأمور التالية : 


تذکر Lisle‏ أن الزيارات الميدانية ما هي الا جولة 
مخطط لها بعناية خارج مکان التدریب. 
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احذر أن تستخدم الزیارات الميدانية كوسيلة لتضییع 
الوقت . 

اختر بدقة الجهة التي سیتم زیارتها . 

احرص على التنسیق المسبق مع الجهة المضیفه ‏ مع 
زر الجهة المضيفة قبل أن يقوم المشاركون بزيارتهاء 
واشرح لها هدف الزيارة ومستوى المشاركين وما هو 


المطلوب منها. 
رتب جدول الزيارة بدقت واختر الوقت المناسب 
للزيارة . 


تأكد أن الذي سيقوم بالشرح للمشاركين (من قبل 
الجهة المضيفة) على درجة عالية من العلم والكفاءة 
والقدرة على توصيل المعلومات وإدارة الحوار. 

يفضل بشدة أن ترافق المشاركين في زيارتهم واحذر أن 
تترکها لاخرین. ۱ 

اشرح للمشارکین آهمية الزیارة» والهدف منها 
والمطلوب منهم . 


" تأکد من معرفة المشارکین لموقم الجهة المراد زیارتها 


ورقم هاتفها للاتصال بها عند الحاجة. 


یحسن توفیر وسيلة المواصلات المناسبة وعدم ترك کل 











متدرب یصل إلى مکان الزیارة بطریقته الخاصة. 
(۱۳ قف مع المشاركين بعد كل مرحلة من مراحل الزيارة 
وا سیم إلى \ ستفساراتهم وملاحظاتهم . 
۱۳ حفز المشاركين على الحوار والسوال والنقاش . 
۱۳۳ اطلب من المشارکین تسجیل انطباعاتهم وملاحظاتهم 
لخلا يبوه ومن ثم اطلب منهم UES‏ تقریر عن 
الزيارة . 
۵ حاول أن تربط الجانب النظري من الموضوع بالجانب 
التطبيقي أثناء الزيارة الميدانية . 
۱۳۵ نافش التقارير مع المشاركين بعد إعدادها من قبلهم. 
واحرص على أن تربطها بالموضوع. 
U‏ بحسن عدم عودة المشارکین في الزيارة الميدانية إلى قاعة 
التدريب في نفس يوم الزيارةء وذلك لعدم تهيئهم نفسيا 
لذلك. وكذلك للإرهاق الذي قد يصيبهم نتيجة الزيارة . 
يحسن تزويد الجهة التي تم زيارتها بتقرير يبين 
ملاحظات وآراء المشاركين على الزیارت رغبة في 
التقرير خطاب شكر وامتنان على كرم الضيافة وعلى 
الفائدة والمعلومات التي حصل عليها المشاركون. 
۳ 336 9 
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ويمكنك كذلك استخدام أسلوب «التمارین» كأحد آسالیب 
التدریب المعتمدة) وعندئذ يحسن بك أن تدرك التالي : 


۸ تذکر أن التمرين هو أسلوب تدريبي يطلب فيه المدرب 
من المشاركين القيام بمهام معينة تؤدي إلى نتائج معينة 
وفق إرشادات معينة» وقد يكون التمرين على شكل 
اختبار لمعلومات المشارك كما قد يعطى على شكل 
فردي أو جماعي. 
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اعلم أن للتمرين مزايا عدة يحسن استغلالها. من 
أهمها أنه 





١‏ - یدفع إلى التعلیم الذاتي. 
۲ - پثیر الاهتمام والانتباه. 

۳ = يزيد الثقة بالنفس. 

٤‏ - يحفز على التفاعل والمشاركة. 


وتا 


a 


_ التمرين پأسلوت واضح‎ a أن‎ oa 

۳ oe 

۴ جعل التمرین ممتعك ومثیراه ومشوقاء وقريباً من 
الواقع إن لم يكن واقعياً. 

۶ أعط التمرین sae‏ المناسب للإجابة عنه أو لمناقشته 


JE 





والتحاور بشأنه أو لتنفیذ 
حاول أن تبتکر وتبدع في إنتاج التمارين» فانها لیس 
لها حدود. 
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احرص أن تکون الاجابة عن التمرین واضحة (ALS‏ 
واحذر ol‏ تجعل المشاركين في حيرة من آم رهم . 
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سله القرارات 








وعند استخدامك لاسلوب «سلة القرارات» أو «البرید 
الوارد» أو «سلة الصادر والوارد»» فیحسن بك مراعاة النقاط 

التالية : 

۷ اعلم أن أسلوب سلة القرارات هو الأسلوب الذي 
cogs‏ إلى قنریت المشارك على اتخاد القرارات» 
وذلك بوضعه في مواقف تمائل المواقف الحقيقية في 
بيئة العمل . 


6 = 








۱:۸ یعطی کل مشارك سلة أو سلسلة من الاوراق والملفات 
والخطابات شبيهة بتلك التي یتطلبها عمل وظيفي 
معین» ویطلب منه اتخاذ قرار أو اجراء محدد على کل 
ورقة. 

۶ تذكر أن لهذا الأسلوب مزايا عدة منها: 


١‏ = إنه سلوب ملائم لإعطاء موظفى المكاتب 
صورة واضحة عن مشكلات حقيقية وكيفية 
علاجها . 
۲- یساعد whl‏ المحاکاة على نقل التعلیم من 
المواقف التدريبية إلى عالم الواقع . 
at‏ یساعد المدرب على تلقي تغذية راجعة عن آداء 
المشارکین ونقدمهم . 
5 - يفيد في تنمية اتجاهات المشارکین وقناعاتهم 
والجمهور وغیرهم. 
5 احرص أن یکون محتوی البرید والملفات والأوراق 
والخطابات واقعياً. 
۱ اعط المشاركين زمناً متناسباً مع طبيعة وحجم البريد 
۱ المراد اتخاذ قرارات بشأنه . 
5 على کل مشارك عرض القرارات والاجراءات التی 
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اتخذها على المدرب للنظر فیها وتقویمها. 

اکتب ملاحظاتك على الاوراق والملفات المرفوعة اليك 
من قبل کل مشارك ثم آرجعها إلى المشارك لیطلم 
علیها . 

یمکنك عقد اجتماع فردي مع کل مشارك لمحاورته 
ومناقشته في مسببات القرارات التي اتخذهاء وللتعرف 
على مدی فهمه للموقف وظروفه. وكذلك لتقويم مدی 
قدرته على تخطيط وقته وتنظیمه ومن ثم کفاءته في 
اتخاذ القرار . 

ویمکنك بعد ذلك عقد اجتماع ple‏ لجمیع المشارکین 
حيث يقوم كل مشارك بعرض حلوله المكتوبة 
للمشكلات المعروضة عليه حتى تناقش من قبل جميع 
المشارکین» ثم يتم مقارنة جميع الحلول ومسبباتها من 
أجل اكتشاف الأخطاء التي وقعوا. فيها حتى يتنبهوا لها 
ويتلاشوها في المستقبل . 

وجه المشاركين إلى قواعد ومبادئء نحل المشكلات 
واتخاذ القرارات» ولکن احذر آن تهز ,ثقتهم _يأنفسهم . 


اعلم أن هذا الأسلوب لا بصنلح" ole ape‏ 
محدوده مثل : تحلیل المشکلات واتجاذ ! القرارات 
(دارة الوقت» إدارة الأعمال ighis‏ 


,شمه رت راید 








وإذا قررت استخدام أسلو ب «البيان العملی» (Demonstration)‏ 

فانتبه | إلى ما يلي : 
اعلم آن آسلوب البيان العملي هو عرض عملي يقوم به 
المدرب ol‏ ما يجب القیام نه ) وكيقية القيام به ‏ 
ویستحدم p‏ لبیان : لماذا؟ وآین؟ ومتی يتم ذلك؟ 

E‏ مد الحاسب الآلي. أو في بیان مهارة الإلقاء , وفن 
الخطابة» أو في تشغيل جهاز معين » أو في غيرها. 
ينبغي أن تركز عند استخدامك لهذا الأسلوب على 
استخدام جمیع الأعضاء كالسمع والبصر واليد 
والرجل وغیرها. 
۱۱ تأكد من أنك متقن لما سوف تقوم بشرحه وبیانه للمشار کین . 
ast‏ أن الأجهزة والأدوات التي ستقوم بالتدریب علیها 
إعداداً apes‏ 
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ارف فان ال خا تا لمات إلى خطواك 
متسلسلة لیسهل فهمها وممارستها من قبل المشارکین. 
احرص على شرح کل خطوة عملية وتأکد من 
یحسن أن يلي العرض آداء عملي من قبل المشارکین 
آنفسهم . 

احرص على سلامة الأجهزة. ووحه المشار كين إلى 
عدم العبث بها أو الإقدام على خطوة أو إجراء لا علم 
لهم به. 


5 3 ۶ 


التدريب على الحساسية 








AF 3‏ استخدامك لأسلوب «التدريب على الحساسية» أو 
۾ اتدريب الحساسیة» أو (التدریب الحسی! (Sensitivily Training)‏ 
أو (T-Group)‏ فیحسن بك تذكر الأمور التالية : 


۷ تتمثل كيفية تطبيق هذا الأسلوب في اجتماع مجموعة 
من المديرين أو المتدربين لمناقشة العلاقات بينهمء 
والتعبیر عن مشاعرهم الحقيقية» وسرد آرائهم 
بخصوص بعضهم Lanu‏ ودکر ملاحظاتهم على 
تصرفاتهم وسلوکهم. 

۲ یهدف هذا الاسلوب GUI‏ ابتكره لأول مرة روبرت 
تانینبانم ])R. Tanenbanm)‏ إلى إتاحة الفرصة للمشارك 


= 


للتعرف على تأثیر تصرفاته على الآخرين» والتعرف 
المفتعلة التي تخفي حقيقة العلاقات الاجتماعية أو 


الوظيفية بینهم . 
| ۹ یجب آن تکون المشاركة تطوعية. 


۰ يحبل أن یکون عدد المشارکین من (۱۰ - ۱۲) مشارك. 


۷ يفضل of‏ یکون التدریب بعيداً عن مکان العمل وفي 


بيئة مرضية ومريحة. 
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يفضل أن تكون الإقامة للتدريب إقامة كاملة لمدة 


تتراوح بين آسبوع واسبوعين . 


وبعيدة عن الدفاعية . 





۶ يحسن أن يكون المشاركون لا يعرفون بعضهم بعضاًء 
أو لا يعملون في مكان واحد» وذلك لثلا يقعوا في 
حرج بسبب هذه المعرفة. 

شجع المشاركين لكي يلعبوا أدوارهم الحقيقية التي 
يقومون بها في الواقم» ولكي يتصرفوا بصدق كما 
يتصرفون في واقعهم العملي . 


۴ نبغي أن يتم التدريب فى بيئة تسودها الصراحة والثقة | 
| 
| 
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قم بتعریض المشارکین إلى ضغط نفسي واداري» ثم 
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آو قواعد محددة تنظم الاجراءات وانما اترك ذلك 
حسب اجتهاد المشارکین آنفسهم. 


احرص أن له تتدخل في النقاش والمكاشفة الدائرة بين 
المشاركين إلا عند الضرورة القصوی وذلك لتتضح 
الصورة على حفیقتها . 
كشف العلاقات بين المشارکین على حقيقتهاء وقد 
يحدث رد فعل سلبي لديهم خاصة بين من لا يحتملون 
قسوة الحقيقة. 

ذكر المشاركين بفوائد هذا الأسلوب ومزاياه والتى من 
۰ بينها ما يلي : 


-١‏ التعرف على الذات وفهم الاخرین. 


Y‏ = تنبيه الحواس والمشاعر إلى المواقف المتصلة 
بالعلاقات الانسانية . 
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۳ - زيادة الحساسية نحو المشکلات والأحداث 
المتعلقة بهذه العلاقات . 

4 - تعمیق الادراك للعوامل الشخصية ومدی تأثیرها 
على التفکیر والتصرف. 


he 
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۵ - تنمية مهارات التشخیص. | 
4 = تغيير وتطوير سلوك واتجاهات المشارکین . 
۷ - التعرف على دواعی تصرفات الآخرين. 


حاول آن تصلح ما أفسذه هذا الأسلوب بعد الانتهاء 
من استخدامه. dole‏ فیما یتعلق بالعلاقات الانسانية . 
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وإذا قررت استخدام أسلو ب العصف الذهني (Brain‏ 

: فیحسن بك الانتباه إلى الامور التالية‎ Storming) 
یعتبر أسلوب العصف الذهني من الاسالیب الشائعة‎ [NAY 
لتوليد الافکار الإبداعية؛ وتقوم فلسفة العصف الذهني‎ 


على مبدأين أساسيين أشار إليهما أوزبورن ومن بعذه 
بارنز (Parnes)‏ وهما: 


۱ - تأجيل الجکم على الأفكار: ذلك لأن إحساس 
المشارك بأن آفکاره ستکون موضعاً للنقد منذ ظهورها 
یکون عاملاً BS‏ عن إصدار آفکار آخری. 


كما یساعد تأجیل الحکم Lal‏ على وضوح خصائص 








الفکرة المطروحة من خلال الحوار الحر غير الناقد 
الذي یبنی على الفكرة أو على جزء منهاء أو الذي 
يهملها إن لم تكن لها قيمة بارزة. . :لهذا ما :ساعد ole‏ 
كثرة الأفكار المطروحة وتنوعهاء وبالتالي پمک أن 
تنجح أفكار أو حلول قد تبدو لصاحبها أنها لا قيمة 
لهاء ولكنها في الواقم قد تكون جيدة» وبخاصه ادا 
استخدمها تست آخرون كمفتاح لفكرة آخری أو 
حل آخر للمشكلة 


إن الفكرة الوليدة هي وليدة بحق. أي ينطبق عليها كل 


ما في المولود الجديد من خصائصء فهي تكون ضعيفة غير 
متماسکت وشواهدها Lal‏ ضعیفه ‏ لهذا ذ فمن السهل أن تؤدي 
المواجهة العنيفة الناقدة لها فى البداية إلى احتضارها قبل آن 
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2y‏ الکم يولد الکیف : یهتم الباحثون في هذا المجال 
بكم الأفكار المطروحة في جلسات العصف الذهني 
has‏ منهم بأن هذا الكم يؤدي إلى تنوع الأفكارء 
وبالتالي al‏ جدتها وأصالتهاء وهو الأمر الذي یتیح 
للمشاركين في هذه الجلسات أفقاً أوسع وبيئة خصبة 
لتولید الأفكار الجديدة الأصيلة. 


اقترح بارنز وزملاؤه أربع قواعد رئيسة مترتبة على 
المبداین السابقين» وذلك لضمان تدفى سيل من 
الأفكار الأصيلة والجديدة لحل المشكلة المطروحة في 
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الجلسة. وهذه القواعد هي : 


۱ - ضرورة تجنب النقد: فلا بد من تجنب أي صورة 
من صور الحكم أو النقد أو التقويم أثناء جلسات 
العصف الذهني . 

۳ - إطلاق حرية التفکیر» والترحیب IS‏ الافکار مهما 
يكن نوعها أو مستواها ما دامت متصلة بالمشکلة 
موضع الاهتمام. والهدف من هذه القاعدة هو مساعدة 
الفرد (آو الجماعة) على أن یکون آکثر استرخاء» وأقل 
تحفظأء وبالتالي أعلى كفاءة في توظیف قدراته على 
التخيل وتوليد الأفكار في ظل ظروف التحرر الكامل 
من ضغوط النقد والتقویم . 

۳ کج الأفکار مطلوب: وهذه القاعدة تأكيد للمداً 
الثاني ذ فی آسلوب العصف «pal‏ وتعني أنه كلما زاد 
عدد الأفكار المقترحة من قبل أعضاء الجماعة كلما زاد 
احتمال بلوغ قدر آکبر من الافکار الابداعية الأصيلة أو 
المعينة على الحل المبتکر للمشكلةء فالطلاقة هی بنك 
الابتکار . ۱ 


٤‏ - البناء على آفکار الآخرین وتطویرها: والمقصود 
بهذه القاعدة إثارة حماس المشارکین في جلسات 
العصف الذهني وتشجیعهم لكي یضیفوا على آفکار 
gay‏ وان Ga‏ يتل تسیا ار :تطويرا sl‏ 
بلورة لهاء بحيث تشکل مع غیرها من الأفکار التي 
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مزق رسيا فى کا را رات و Vis‏ 
جدیدة). أو غير ذلك من صور الاضافة والتطویر 
(تطویر الأفكار) . 


يحسن أن يسود الجلسة جو من خفة الظل والمتعت 
وألا تكون جادة وكثيبةء ومن هنا ينبغى المشاركة في 
الضحك على الفكرة الغريبة والطريفة» وتجنب 
الاستهزاء cop FIL‏ وبخاصة أصحاب الأفكار الغريبة. 


۱۸۵ يجب قبول الأفكار غير المألوفة أثناء جلسة العصف 


< 


ينبغي' التمسك بالقواعد الرئيسة للعصف الذهني وهي : 
ضرورة تجنب النقد» اطلاق حرية التفکیر» الترحیب 
بكل الأفكار مهما يكن نوعهاء کم الأفكار المطلوب 
والبناء على أفكار الآخرين وتطويرها. كما يجب توجيه 
عناية المشاركين إلى هذه القواعد كلما حاولوا الخروج 
عنهاء وعموماً يمكن كتابتها على لوحات كبيرة وبخط 
واضح ومن ثم تعليقها على جدران القاعة المخصصهة 


ينبغي على المدرب أن يشجع المشاركين على المشاركة 
وإبداء الاقتراحات» وأن يكون على استعداد.للإسهام 
فى إحياء الجلسة بأفكاره الشخصية . 


ay 
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ينبغي أن تکون الجلسة موضوعية بعيدة عن الآراء 
والدفاعات الشخصية عن بعض الأفكار المتعلقة 
بالمشكلة موضوع الحا ۳ 


يحسن تدوين وترقيم الأفكار المنبثقة من الجلسة بحيث 
يراها جميع المشارکین؛ ويمكن استخدام اللوحات 
لعمل ذلك. ولكن يجب أن تكون ذات مساحة 
محدودة. وأفضل طرق التسجيل استخدام أوراق 
(رسم) كبيرة؛ حيث يتم الكتابة عليها بالأقلام الملونت 
ويمكن عرض هذه الأوراق على حامل أو عن طريق 
تثبیتها على جدران الغرفة أو لصقها بشريط لاصق 
بحيث يرى جميع المشاركين كل الأفكار. 

يمكن للمدرب أن يتولى الكتابة بنفسه. أو يكلف أحد 
المساعدين الخطاطين بكتابتها له وفي هذه الحالة 
(وهي الأفضل والأولى) يمكنه التفرغ للسيطرة على 
المجموعة وتفسير الأفكار المقدمة. 

ويمكن كذلك تعليق عدد من الأوراق الكبيرة على 
جدران القاعف» ويسمح لكل 00 أن يكتب آفکاره 
ولكن باتباع قاعدة واحدة وهى: أنه يمكن لعضو واحد 
فقط e‏ أن يتفرغ 
الباقون لمشاهدته والاستماع إلى شرحه فقط . غير أن 
هذه الطريقة کثیرا ما تضيع وقت الجلسة. 

على المدرب عدم السماح بوجود مراقبین للجلسة. 

















pea 
حالم‎ 
+t 


حيث ينبغي أن يشارك جمیم الحضور في الحوار. OY‏ 
وجود مراقب جالس فى مكان بعيد أثناء الجلسة 
واف إذا كان ly‏ من فوی:المکانه الهافة في 
المؤسسة» سوف يقف حاجزاً دون القدرة على الإبداع 
والابتكار. ويمكن قياس مدى الإحساس بالراحة عندما 
يغادر المراقب مقر الجلسة من خلال حجم الأفكار 
التي يتم طرحها في أعقاب ذلك. 


يجب على المدرب أن يدرك أن عملية العصف الذهني 
تست ا مات ie‏ ال على الانکار 
الجديدة» مشثلما حدث فى إحدى جلسات العصف 
الذهني في إحدى الشرکات للبحث عن تصمیم جدید 
لمنتج من منتجاتها» إذ لم یتوصلوا إلى فكرة جديدة؛ 
وذلك لأن الأفكار المطروحة كانت بالفعل مطبقة في 
هذه الشركة» وبالطبع هذا لم يكن مضيعة للوقت لأنها 
نبهت الشركة إلى آنها ذات سمعة طيبة» كما أنها 
أعطت مديري الشركة ثقة بالفريق الذي يعمل معهم. 


يستحسن أن يكون عدد المشاركين ما بين (5 - ۱۲) 
شخصاًء وإذا ما قل العدد عن ستة أشخاص فان ذلك 
یعوق تدفق الأفكارء لأن كلاً منهم سوف ينتظر الآخر أو 
يكون أكثر تأدباًء كما أنه إذا زاد العدد على (T+)‏ شخصاً 
فان ذلك ربما يحول دون توليد الأفكار وذلك لأن 
الاشخاص الأكثر tle‏ وخجلاً لن يفصحوا عن أفكارهم . 


£ 


و 








لیس من الضروري آن یتمتع المشارك بخبرة طویلة عن 
المشکلة. بل في الواقم قد یکون العکس هو المطلوب 
أحياناًء إذ يحسن أن تضم جلسة العصف الذهني بعض 
الأشخاص ممن لا تتوافر لديهم أدنى فكرة عن 
المشكلةء أو ممن يعملون في مجالات عمل آخری. 
وذلك لأن من هم خارج المشكلة يمكنهم أن يسهموا 
بأفضل الأفكارء ولا تعوقهم المعرفة بالتفاصيل الفنية 
الدقيقة للمشكلة. 

يحسن أن تكون درجات أو رتب المشاركين متساوية 
إلى حد معقول؛ ومن الأفضل ألا تزيد على مستويين 
أو ثلاثة مستويات من التدرج الوظيفي (الهرمي). وتقل 
أهمية ذلك بالنسبة للمؤسسات الصغرى التي يعرف كل 
شخص فيها الآخرء أما المؤسسات الكبرى فان الخليط 
الهائل من الدرجات أو الرتب سوف يحد من القدرة 
على الابتكار والانطلاق الحرء وخاصة إذا ما ظهر 
شخص أو عدة أشخاص يعطون أنفسهم الأولوية في 
تقديم الأفكار بالجلسة فتحجب الثقة عن ذوي الرتب 
الصغيرة (الموظف الصغير). 


ces‏ ی ی vate‏ ار مان 
. إلى کسر الحواجز النفسية» وازالة التوتر فیما يبنهم . 














الوسائل والمساعدات 











از وت . 








الوسائل والمساعدات المرئية والسمعية 





١‏ احرص على استخدام الوسائل والمساعدات المرئيةء 
فقد آثبتت العدید من الدراسات أن للرؤيا أثراً إيجابياً 
كبيراً على العملية التعليمية والتذريبية» حیث آظهرت 
الابحاث التي أجرتها جامعة وبسکانسین أن هناك زيادة 
تبلغ ۸۲۰۰ في مستوی التعلیم في حالة التعبیر عن 
الکلمات بالمساعدات المرثية . 


كما أن الدراسات التي أجرتها جامعة مینوسوتا 
أوضحت أن الوقت اللازم لتوضيح فكرة معينة انخفض 
بنسبة ۸6۰ وذلك عند استخدام الوسائل المرئية في 
التقديم . 


وقد ذکر sol‏ مستشاري شركة gl)‏ بي . (el‏ أن 
الأفراد یحصلون ۷١‏ من المعلومات عن طریق الرؤياء و1۱۳ 
عن طریق السمع» AVY‏ عن طریق اللمس والتذوق والشم 
وأن الصورة لها تأثیر أكبر من الکلمات بمفردها بمقدار ثلاثة 
أضعاف» of,‏ الکلمة والصورة معا لها تأثیر أكبر من الکلمات 
بمفردها بمقدار ستة أضعاف. 


as 














كما أن بعض الدراسات آثبتت أنه يتم تحصیل 1۸۳ من 
المعلومات عن طریق حاسة النظر» ۱۱ عن طریق حاسة 
السمع» 5/ عن طریق باقي حواس الانسان. 

وفی مجال التذکر» فقد ذکرت إحدى الدراسات أن 
الانسان یتذکر ۸۱۰ مما يقرأء و۲۰/ مما يسمعء و7۳۰ مما 
یری» و۵۰/ مما یری ویسمع» و۷۰/ مما یقول ZArg‏ مما 
یقول ویفعل . ولذا یقول الحکیم الصيني کونفوشیوس EON)‏ 
ق.م): «إنني آنسی ما آسمعه. وأتذکر ما آراه. ولکن أنفذ ما 
آفهمه؟ . 

ولو أن نانا وضف: لك مکانا ما بكلمات مسموعة أو 
مقروءة لصعب عليك الوصول إليه» ولكنه لو رسم ذلك الموقع 
أو أعطاك خريطة له لوصلت إليه بسهولة ويسر. 

کما أن معدل الحديث العادي يتراوح ما بين (۱۱۰ - 
٠‏ كلمة فى الدقيقة» ولكن معدل التفكير قد يصل إلى 
Bee)‏ - ۵۰۰) كلمة في الدقيقة» والرؤيا تساعد على التركيز 
ومن ثم على الاستفادة من أكبر قدر ممكن من قدرة الانسان 
على التفكير. 
۹9 كن متابعاً لآخر التطورات التقنية الخاصة بالوسائل 

التدريبية والمساعدات المرئية؛ واحرص على 
استخدامها . 


[ted‏ اعلم أن الوسائل والمساعدات المرئية كثيرة ومتنوعة 
متها الل مق التي وروی 


جو 





Slee‏ عرض الشرائح» الصور. السبورة. اللوحة 
الورقية» المجسمات. . . . إلخ. 

احرص على اختيار الوسيلة المناسبة للموضوع أو 
الفكرة المراد توضيحها. 

قم باختيار الوسيلة المناسبة لمستوى المتدربين الفكري 
والعلمي والإدراكي والوظيفيء وكذلك بالنسبة 
لأعمارهم وخبراتهم واهتماماتهم . 


a t‏ إلى 


والمکان المتوفر . 

۶ احرص على اختیار الوسيلة التي تحسن استخدامها 

وتتقن توظیفها لصالح العملية gg yt‏ 

we‏ حدد الاهداف التي تريد الوصول إليها من خلال كل 
وسيلة مرثية تقوم باستعمالها. 
)5 موقع التدریب لتخطیطه» ولوضم الوسائل المرئية 
في آماکنها المناسبة. وللتعرف على طبيعة الاضاءة 
وكيفية التحکم ole‏ وعلی موافع مفاتیح الکهرباء» 
وغيرها. 


€ 
الى 


pail igs ۷‏ يحسن أن تضع الشاشة في ركن الغرفة 
وبزاوية في اتجاه المرکز فإن ذلك يغنيك عن 
استخدام شاشة كبيرة توضع في وسط الجهة الأمامية 


ai? 
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من القاعة» علماً بان هذه الشاشة الکبيرة ستکون مرکزا 
لاهتمام المتدربین في حالة عدم استخدامها» كما أن 
وجود الشاشة في الركن يمكنك (أثناء العرض) من 
استخدام السبورة المتواجدة في وسط الجهة الأمامية من 
القاعة إن احتجت إلى كتابة شىء ما عليها. 

تجنب أن يحجب Slee‏ العرض رؤية المتدربین 
للشاشة . 

تجنب المرور أمام جهاز العرض أو شاشة العرض 
فتحجب الرؤية عن المشاركين . 

كلما كان سطح الشاشة غير لامع كلما كانت الرؤية 
أكثر وضوحاًء إذ أن الأسطح اللامعة تتسبب في 
انعكاس مزيد من الضوء إلى المشاركين مما يؤدي إلى 
إيذائهم وإزعاجهم. 

احرص أن تكون الصورة واضحة على شاشة العرض» 
احرص أن يكون الصوت واضحاً غير مشوش» وبقدر 
حاحة المشاركين › فلا هو منخفض دون الحاجة ولا 
هو مرتفع فوق الحاجة. 


يحسن أن تشغل الصورة مساحة الشاشة بالکامل . 


ينبغي أن يرى المشارکون كل ما يتم عرضه بسهولت 


24 





لذلك op‏ أسفل شاشة العرض یحسن أن یکون بعيداً 
المشارکین بنسبة ٩۵‏ على الاقل من ارتفاع مقاعدهم. 
تذکر قاعدة (IXY)‏ لاختیار حجم الشاشة المناسب 
وهي : 
-١‏ المسافة من الشاشة إلى الصف الأول من 
الشاشة . 
۲ - المسافة من الشاشة إلى الصف الاخیر من 
المقاعد یحسن أن تساوي ستة أضعاف عرض 
الشاشة . 
۳۹ ينبغي أن لا يزيد عرض أي صف من المقاعد عن 
المسافة بینه وبين الشاشة . 
لتسهیل العرض ولرژية pail‏ يمكنك أحياناً أن تجعل 
الأفراد یجلسون على شكل مروحة بزاوية (۷۰) درجة 
تقريباً مع مواجهة المرکز للشاشة. 


8 
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ينبغي الاحتفاظ بقطع غیار إضافية مشل: لمبة 
البروجکتور. بعض التوصیلات. الادوات الکهربائيت 
وغیرها. وقد يحسن أحياناً أن یکون لديك جهاز 
إضافي , أو على الاقل تعرف كيف تحصل عليه في 











ERE 
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وقت قصير |ذا تعطل الجهاز المستعمل . 


يجب التعرف على الشخص المعني بالاشراف على 
القاعة (إدارياً (Lids‏ ورفم were‏ وموقع الهاتف› 


ضرورة فحص الشاشة وجهاز العرض» وتجربتهما قبل 
بلء التدریب» وكذلك التعرف على كيفية تخیر فطع 
الغيار البسيطة . 


احرص على فحص ما نود عرضه (آفلام شفافيات» 
شرائح» صور » رسوم؛ ۰۰۰ إلخ)» وتأكد من صلا حيته 
وجودنه ونظافتهی al,‏ جاهز للعرض» كما أنه مرقم 
ومرتب ترتیباً صحیحاً 

قم بتنظیف عدسات جهاز العرض. 


ast‏ من أن منفذ الهواء الخاص بجهاز. العرض غير 
مسدود» حتی y‏ یتسس ذلك في احتراق اللمیات . 


إذا وضعت جهاز العرض في الجهة الخلفية من القاعة 
فينبغي الاستعانة بشخص آخر للتشغیل» ویحسن تجنب 
اعطاء الاوامر لهذا الشخص مثل قولك: «الصورة 
التالية من فضلك». ولکن أعطه صورة من الموضوع 
واتفق معه على بعض الکلمات أو الاشارات التي تعني 
تغيير الصورة أو الشفافية . 





استخدم العدسات المناسبة والتي تکبر الصورة في 
مسافات العرض القصيرة أو تصغر الصورة في مسافات 
العرض الطويلة . 

المعروض أو لإثارة الانتباه . 

يحسن إطفاء الجهاز أثناء تغيير الشفافية (أو الفيلم) 
حتى لا يحدث إبهار وتشويش للمتدربین» وكذلك 
حتى لا يتسبب في إحراج لك إذا ما تم عرض شفافية 
بطريق الخطأ. 

إذا تم العرض ولم تستطع إطفاء المصباح فيمكنك 
وضع ورقة (AN)‏ على جهاز العرض أو وضع قطعة من 
الكرتون 1x1)‏ بوصة) أمام واجهة جهاز العرض» ومن 
ثم يتم تحريك الورقة أو قطعة الكرتون في كلا 
الاتجاهین لحجب الضوء أو اظهار الصورة. 


1 3 ۶ 








الأفلام التدريبية 
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إذا رغبت في استخدام الفيلم السينمائي أو فيلم الفيديو 
فينبغي عليك مراعاة التالي (بالإضافة إلى ما سبق ذكره في 
المرئيات) : 
أن يكون الفيلم مناسباً لموضوع البرنامج لا تكلف فيه. 
أن يحقق الفيلم أهدافك ويلبي احتياجات المشاركين. 
أن يكون الفيلم واضحاً وبحالة جيدة. 
أن تكون لغة الفيلم مفهومة لدى المشاركين. 


أن يكون الفيلم قصيراً (Yeo Ve)‏ 42.99( ومرکز 
وبعيداً عن لغو الكلام وحشوه. 
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أن تکون الاضاءة خافتة بالنسبة للفیلم السينمائي» 
وعادية بالنسبة لفیلم الفیدیو. 


أن یکون الفیلم واقعياً ممکن الحدوث. وأن يحتوي 
على links‏ مباشرة . 


a 
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أن یکون المستوی العلمي للفیلم مناسباً للمشارکین . 


أخلاقية . 


آن پتناسب حجم الشاشة مع عدد الحاضرين » وعادة 
یستخدم المعیار بوصة لكل مشاهد. فمثلاً: إذا كان 
ote‏ المتدربین (YO)‏ متدرباً فیتم استخدام شاشة مقاس 
(Yo)‏ پوصة واذا كان عدد المتدربین أكثر من )۷٥(‏ ' 
متدربا فیحسن استخدام جهاز عرض بروجکتور . 

آن لا یسرف المدرب في الحديث وفي الشرح 
والمقاطعات أثناء عرض الفیلم» وذلك لغلا شخت 
انتباه المشاركين ويضعف تركيزهم . 


آن یحدد المدرب كيفية عرض الفیلم» بمعنی: هل يتم 
عرض الفيلم مره واجدة ثم تتم المنافشة el‏ یعرص 
على أجزاء ويتبع كل جزء مناقشة وتطبيق ما ورد به؟ 

أن يتم التعريف بالفيلم وتقديمه للمشاركين مع تنبيههم 
إلى النقاط ذات الأهمية التي تريد منهم التركيز عليها. 

قد يكون من المفيد تقسيم المشاركين لعن مجموعات » 
مع تكليف كل مجموعة بمتابعة شيء معين » وبعكل 


انتهاء الفيلم يمكن مشاركة جميع الأفراد في مناقشة 
شاملة . 





g‏ وربما یکون من المفید أيضاً تقسیم المشارکین إلى 
| مجموعات صغیرت مع مطالية كل فرد في المجموعة 
۱ أن يركز اهتمامه على جانب أو دور أو شخصية معينة 

لیتعمق في فهمها. ومن ثم يتم حوار خاص بکل 
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الشفافيات والبروجيكتور 





واذا شئت أن تستخدم جهاز العرض العلوي (Overhead‏ 
Projector)‏ أو جهاز العرضص المعتم (Opaque Projector)‏ وما 


یتبع ذلك من استخدم الشفافیات (Transparencies)‏ فیحسن بك 
مراعاة التالي (بالإضافة إلى ما سبق ذکره فى المرثیات): 


۳۹4 یعتبر جهاز العرض العلوي هو الأكثر انتشاراً في الوقت 


a? 




















الحالي ؛ ولكي تستخدمه ينبغي عليك تحویل ما ترید 
عرضه إلى شفافیات. آما جهاز العرض المعتم فهو 
الأكثر تطوراًء وربما الأكثر انتشاراً في المستقبل» 
وذلك لأنك لا تحتاج عند استخدامه إلى تحويل ما 
تريد عرضه إلى شفافيات» كما أنه يمكنك من عرض 
المجسمات وبألوانها الطبيعية. 


اجعل لکل شمافبه فکرة واحدة ما آمکن e L5‏ 
ويمكنك استخدام أكثر من شقافية لخدمة فكرة واحدة. 


اجعل الشفافية بسيطة وواضحة غير معقده . 


احرص على توسيع المسافات بين الأحرف والكلمات 
تعادل ارتفاع الأحرف الكبيرة التي تستعملها . 


تذکر قاعدة (1x1)‏ للكتابة وهي : Yo‏ تکتب آکثر من 
ستة أسطر فى الشفافية الواحدة» ولا تکتب gsi‏ من 
ستة كلمات في السطر الواحد». 

بوصة) gh‏ آکبر . 

یحسن التنویم في مقاس الخط (الفونط) وذلك لبیان 
مدی التباین في آهمية الفكرة» ولکن احذر المبالغة في 
التنويع . 





استعمل نوعین أو BM‏ آنواع من الخطوط (نسخ» رقعة 
١‏ ثلث. ديواني . . إلخ) بحد أقصى للشفافية الواحدة 
لأن استعمال أكثر من ذلك يتسبب في جذب انتباه 
المتدرب للشكل أكثر من انجذابه للمعلومات نفسها. 
[ted‏ تجنب استخدام الآلة الطابعة في الكتابة على 
الشفافیات واستبدل ذلك بالحاسب SW‏ الذي يحتوي 
على الخطوط الجميلة والرسومات الرائعة ئعة والصور 
المبدعة. كما ويمكنك الكتابة بخط اليد إذا كنت تتقن 
ذلك . 
yor‏ اكتب بخط داكن غير خافت» واحذر الكتابة بخط 
رديء آو غير مقروء. 
استخدم الحروف الكبيرة (Capital letter)‏ والصغيرة 
«(Small letter) ۰‏ حیت أن استخدام ذلك یکون آکثر 
دلالة من استخدام الحروف الكبيرة فقط « كما ویحسن 
استخدام الحروف الكبيرة للعناوين أو للإثارة أو 
للتناقض . 
استخدم في الشفافیات الأشكال البيانية والرسومات 


والصور بقدر الامکان Ya‏ من ااعتم ار لعو الجلمات 
والارقام فقط 


۹ أضف إلى الشفافية شيئاً من الخیال والابداع .والابتکار 
والتغيير ودلك لمزید من التأثیر والتشویق. 


.يري نعي فا 


.' daola 
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الرجوع إلى المراجع والإصدارات الفنية المتخصصة في 
هذا الشأن. 

تجنب استخدام النماذج المزخرفة (كثيرة الزخرفة). 
استخدم الأشكال الأفقية لمزيد من الوضوح في الرؤية. 
تجنب استخدام الحروف الرأسية فى الشفافیات» لأنها 
قد تبدو ther‏ ولكن يصعب قراءتها. 

رقم العبارات إذا كانت متتابعة أو إذا لزم ذلك. 

إذا كنت تکتب عناصر غير متتابعة في الشفافیات 
فیحسن أن لا تقوم بترقيم هذه العناصرء ولکن استعمل 
الأشكال والعلامات مثل علامة الصح (O‏ والنجمة 
)( والصندوق )0( والسهم (ح) وغیرها. 

استخدم لونين أو oe‏ آلوان لكل شفافية ولا تزد على 
ذلك OY‏ زيادة الألوان تجعل من الصعب على العين 
الترکیز على أهمية الصورة. 


استخدم الشفافیات ذات الالوان الفاتحة. 


ضع مکونات العرض على الجزء العلوي من الشفافية 
حتی يستطيع الحاضرون رژیتها على الجزء العلوي من 
الشاشة . 


Re ا ر ات الث رر سد زد جر وان دمم‎ S هه‎ o ی ای ی كا‎ a Se 





استخدم العبارات القصيرة» واختر الكلمات الفعالة 
ودعم الکلمات بالصور . 


اجعل لكل شفافية عنواناً Lis,‏ وإذا كان لديك 


موضوع يحتوي على عناصر ونقاط كثيرةء فضع هذه 
النقاط في عدة شفافیات. وضع لكل شفافية من هذه 
الشفافیات نفس العنوان الرئیس» ویمکنك (إن شنت) 
آن تسبق العنوان بكلمة «تابع» أو تلحق العنوان برقم 
يدل على تسلسل هذه الشفافية بالنسبة للموضوع 
والئانی أفضل. كما ویمکنك أن لا تسبق أو تلحق 
العنوان بشیء إذا كانت العناصر أو النقاط متتابعة 
ومتسلسلة ومرقمة. 


استخدم للموضوع أو الفكرة الواحدة (عندما تكون في 
أكثر من شفافية) نفس اللون ونفس الخطوط . 

لا تملاً الشفافية (مقاس (A4‏ بالكتابة والرسوم ولكن 
اترك هامشاً من جميع الجوانب بمقدار بوصة واحدة 


على الاقل . 


یمکن استعمال طريقة نقل (أو رسم) الصور والحروف 
وذلك بوضم الاصل تحت الشفافية واعادة تخطيطهاء 
Lbs‏ كما یفعل التلامیذ في نقل الصور والخرائط على 
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۱ ۷۲ إذا كانت لديك شفافية مکتوب علیها وأردت أن 
| تحدث أي تغيير مؤقت فیها أثناء العرض OL)‏ تضیف 
| أو تلخي بعض الکلمات أو الصور) دون أن تتأثر 
۱ الشفافية الأصل» فضع شفافية خالية على هذه 
الشفافية؛ ثم اکتب على الشفافية الخالية ما شئت» 
وبهذا تستطیم أن تحقق ما ترید دون أن تمس الشفافية 
الاصل . ويمكنك كذلك استعمال آلوان مؤقتة سريعة 
الازالة لاداء الغرض سالف الذکر . 

يمكنك إن شثت تلصیق بعض الاأوراق الملونة على 
الشفافية . 





اع 


fvg‏ احفظ الشفافيات في إطار أو حوافظ خاصة بهاء 
ويمكنك بعد ذلك أن تحفظها في ملف وذلك للحفظ 
والترتيب وسهولة التعامل معها. 

يمكن إظهار الشفافية كاملة أو إظهار جزء منها وإخفاء 
الجزء الآخر وذلك باستخدام أي مادة معتمة أو مظلمة 
(ورقة» أو كرتون» أو غيرها) ووضعها على الجزء 
المراد إخفاؤه» ثم الكشف عنه تدريجياً. 
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يمكنك کذلك تقطیع مادة الإخفاء إلى فطع مناسبة ثم 
تلصیقها على الکلمات أو الرسوم المراد إخفاؤهاء كما 
ویمکن وضع مادة الاخفاء على الشفافية بکاملها مع 
تقطيع أجزاء داخلية منها بقدر الكلمات أو الصور التي 
تود إظهارها. 
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احرص أن یکون لديك مجموعة من الشفافیات الخالية 
آثناء العرض للاستفادة منها. 

احرص على نظافة الشفافیات وعلی ترتیبها وانجاهها 
الصحيحين وذلك فبل بدایه التدریب . 


إذا احتجت إلى استخدام نفس الشفافيات لمرات عديدة 


فيحسن عمل نسخة منها والاحتفاظ (fel‏ وذلك 
لأن تكرار استعمال الشفافية قد يعرضها للتلف . 

إن استطعت استخدام جهاز التحكم عن بعد (Remote‏ 
Control)‏ لتحريك وتغيير الشفافيات فافعل فإنه نافع 
ومد Ade‏ 

هناك طرق عديدة للکتابة على الشفافية منها: 

بالید (بالألوان)» الحروف الجاهزة اللاصقت a‏ 
Ui‏ العصوین استخدام الحاسب الالي التصویر 
الفوتغرافي (يمكن به تغيير الحجم) الافلام الساخنت 
وغيرها. 


اعلم أن إضاءة وإطفاء المصباح الخاص بجهاز العرض 


يمكنك من wie‏ انتباه المشارکین. 
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(Slides) الشرائح‎ 








وإذا فررت استخدام الشرائح (۲۵مم) (Slides)‏ فیحسن 
الانتباه (بالاضافة إلى ما سبق ذکره في المرئیات) إلى الامور 


۴ راجم الشرائح وتأکد آنها هي المطلوبة وأنها مرتبة 
وجاهزة للعرض. 


۶ إذا استطعت قراءة الشريحة آثناء تداولها بالید نسوف 
يستطيع المشارکون قراءتها عند العرض. 
[rag]‏ حدد ما إذا كنت ستستخدم الشرائح الأفقية آم الرأسية 


كت 
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ay She 


ال انها م للشاشات الشائعة؛ و en‏ 
استخدم قاعدة OES (1x9)‏ وان كان البعض 
یستحسن LLI (oxo) such‏ وهى : ولا تكتب أكثر 
من ستة أسطر في الشريحة الواجدت ولا تکتب أكثر 
من ست کلمات فى السطر الواحد» . 

عشر کلمات أو أقل للشريحة الواحدة. 

للتأکد من قابلية الحروف للقراءة یستحسن أن یکون 
ارتفاع الحروف ربع بوصة (فونط ۱۸) على الاقل . 
احرص على ترك مسافات كافية بين الكلمات وبين 
احرص على استعمال الحروف الداكنة الغامقة غير الخافتة . 


استخدم WS‏ من الحروف الكبيرة (Capital letter)‏ 
وكذلك الصغيرة (Small letter)‏ . 


استخدم الكلمات البسيطة والفعالة. واختر الجمل 


اكتب العبارات في صيغة المحادثة (الكتابة للاستماع) . 
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دعم الکلمات بالصور والرسوم والأشکال ما آمکن ذلك . 


ash‏ من نظافة الشرانح» وهناك الکثیر من المواد 
التجارية التي تساعد على ذلك . 


. من سهولة حركة الشرائح‎ asl 


احرص على تباین الألوان» فمثلاً: الازرق الخامق 
والأسود والبني للأرضية» والأبيض والأصفر والأحمر 


للحروف والصور. 


استعمل جهاز التحكم عن بعد (Remote Control)‏ أو 
استعن بمساعد لتغيير الصور»› وذلك لتتمكن من 
مواجهة المشاركين أطول فترة ممکنة. 


ضع علامة من اللصق الأبيض على مفتاح تشغيل 
العرض للامام حتى تمنع العرض للخلف (يطريق 
الخطأ)ء وكذلك لكي تتمكن من رؤية هذا المفتاح 
بسهولة في الغرف المظلمة. 


بفضل أن تبدأ وتنتهي بشريحة سوداء حتى لا تتسبب 
في إزعاج المشاركين بالأضواء المبهرة . 


A ET‏ قالخا ل فرب aes ae‏ لل قك 
الاجمالی» وعادة يكون الوقت من ASU (Ye - ٠١(‏ 
لكل شريحة وقتاً مناسباً Yp‏ إذا كان الامر یحتاج إلى 
شرح وتفصيل). 





مشکلات سیب انحشار الصورة. 
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وعند استخدامك للحاسب SV‏ كوسيلة من وسائل 
توت الفعالة والحديثة والمتطورة فيحسن تذكر ومراعاة 
الأمور التالية: 
١‏ اعلم أن ثررة المعلومات والحاسب الآلى هی ثررة 
العصر التي لا یمکن تجاهلها في عالم التدریب . 
تذکر دائماً أن تقنية الحاسب JY‏ ربما تقضی خلال 
التقليدية کالبروجکتور والشرائح والتلفزیون وغیره. 
اختر جهاز الحاسب الآلي المناسب للتدریب والذي 
یمکن به عرض المعلومات على شاشة كبيرة نسبی 
وبالالوان وبطرق فنية جميلة. 
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روم و تين د بويعب دب ene ata thea‏ 
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يمكنك استعمال الصوت مع الصورة. 


ay 





۳۰۸ 


الحاسب الالی . 
اقتناءه وتطبیقه» لا سیما الانترنت» «(Power Point),‏ 
وغیره. 
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السبورة الثايتة والمتحر که 





وإذا آردت استخدام السبورة سواء كانت ثابتة WS pare pl‏ 
وسواء كنت ستستخدم الطباشير أو الألوان (Chalk or Marker‏ 
Board)‏ أو كانت اللوحة ممغنطة أو غير ممغنطة. فیحسن | 
مراعاة التالي : ش 


: e تعتبر سبورة الألوان أفضل وأكثر تطوراً من سبورة الطباشير‎ D 
| وهي الشائعة الآنء كما آنها أكثر جمالاً ورونقاً ونظافة من‎ 
|  .ناولالا الثانية » ویمکن استخدام آنواع وأحجام عديدة من‎ 
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حسن خطك ما استطعت؛ ونجنب الکتابة ksu‏ ردي* 
غير مقروء» واکتب خط واضح وكبير. 

احرص على العبارات القصيرة والجمل المختصرة . 
احرص على الصور والأشكال وتبيان العلاقات بالأسهم 
ا 

تأكد من نوعية الالوان التي ستستخدمها للکتابت 
حيث ينبغفي أن تكون من النوع سريع الازالة 
«(Whiteboard or Wytebord Marker)‏ وتجنب النوع 
الذي لا یزول بالممحاة. 


GIG) &‏ زا 
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asl‏ من صلاحية الالوان وأنها سائلة قابلة للکتابة غير 
جافة» كما ینبغی تغطية اللون بعد استخدامه مباشرة کی 


لا بجف . 
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احرص أن يكون لديك ألوان متعددة (أسودء أزرق» 
آحمر» . .. إلخ). 


اكتب على السبورة الواحدة في المرة الواحدة بلونين أو 
ثلاثة ألوان ولا تزد. 


E i ha 


a op r met r o eet 


as‏ من جودة وصلاحية ونظافة الممحاة التى 
ستستخدمها لمحي الألوان. 


إن استطعت أن تقتني السبورة (اللوحة) الممغنطة 
فافعل» فان بإمكانك LES!‏ عليهاء كما أن بامکانك 
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تثبیت وتعلیق ما شفت علیها من الأوراق والبطاقات. 


۶۹ لذا كنت تعرض آفکار رئيسة بواسطة السبورة الممخنطت 

۱ فیمکن طباعة الکلمات الاساسية على بطاقة للعرض. 
ومن ثم تثبيتها على السبورة» ونقلها إلى المكان الذي 
تريدة أو اتضتيفها على الشبورة لمعرفة UWI‏ بين 
الأفكار المختلفة. 


۳۲| اللون الأبيض هو أفضل الألوان بالنسبة للسبورة التي 
يراد الكتابة عليهاء أما إذا كان الغرض من السبورة 
التثبيت والتعليق فيمكن استعمال السبورات الملونت 
وعموماً فان السبورات ذات الألوان الفاتحة أفضل من 
السبورات ذات الألوان الداكنة . 


۱ تجنب السبورات ذات الألوان الزاهية أو شديدة 
اللمعان. 

۲ إن استطعت أن تجعل فى القاعة أكثر من سبورة 
شيئاً منها. 
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علق السبورات الثابتة على الجدار الامامي (آو الجدار 
الأيمن أو الأيسر) فى حين اجعل السبورة المتحركة .فى 
كن الناعة call‏ اا أن انس ان ونك 
للاستفادة من الجهة الأمامية Gla‏ شاشة المرض أو 
السبورة الثابتة أو غيرها. 


ap 





یحسن أن یکون أسفل السبورة مرتفعاً عن الأرض 
بمقدار ۱۰۰سم تقريباء وأن یکون أعلى السبورة مرتفعاً 
عن الارض بمقدار ۲۳۰سی وبمعنى آخر یحسن أن 
Y‏ يزيد عرض السبورة عر عن Caw Ve‏ حيث إنه یصعب 
على اد نان د لطر ی يكت دن ار بر 
هذا الارتفاع . 


اکتب أعلى السبورة فإنها آیسر للقراءةء وتجنب ما 
استطعت آسفلها فلربما شق على بعض المشارکین 
قراءتها . 

13 آردت أن تثبت السبورة في منتصف الواجهة الأمامية 
فاجعل شاشة ae ea‏ هن ونیا 
وخفضها. وثبتها آمام السبوری وتجنب أن تستخدم 
السبورة (وإن كانت بیضاء) كشاشة الا لأنك 
ستضطر لمسح ما كتبت عليهاء كما أنها لن تكون 
واضحة للعرض . 


ee ® 





اللوحة الورقية 


em 


وإذا أحببت أن تستخدم اللوحة الورقية (Flip Charts)‏ 
فتذکر (بالاضافة إلى ما سبق ذکره في المرئیات وکذلك في 
السبورات) التنبیهات والملاحظات التالية : 


توجد مقاسات عديدة من اللوحات الورقية ولکن الشائم 
منها ۵۰سم × ١٠٠سسبمء‏ ولذا فان هذا المقاس ینفع 
رامع تدريبي لا يزيد عدد المشاركين فيه على أربعين 
مشارکا. أما اذا زاد العدد على ثلائین مشارکا فیحسن 
الکتابة بخط كبير أو استعمال لوحات ذات مقاس آکبر . 
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13 كنت لا تحفظ النقاط الهامة فيمكنك کتابتها قبل 
بداية الالقاء بالقلم الرصاص على الاوراق (آعلاها) 
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دون أن يراها المشارکون» ومن ثم تقوم عند التدریب 
وأثناء الإلقاء بكتابتها أو رسمها بالألوان. 

۶ يمكنك إعداد بعض الأوراق مسبقاً من حيث الكتابة أو 
الرسوم» ومن ثم تغطية بعض الكلمات أو الأشكال 
الهامة ببعض الشرائح الورقية التي يمكن إزالتها أثناء 
العرض حينما تحين الفرصة المناسبة للحديث عن تلك 

rr.)‏ حاول استعمال تشكيلة من الالوان ولكن دون المبالغة 
فى ذلك (ثلاثة آلوان بحد آقصی). 

۰۱ اترك الثلث الاسفل من اللوحة (الورقة) فارغاً حتی 
یتمکن الجالسون فى الخلف من رؤية الکلام بالکامل . 

۳۳۲ احرص على اضفاء مزید من الإثارة والجاذبية علی 
اللوحات وذلك باستعمال الخطوط والاشکال. 

۳۳۳ يمكنك استخدام الكمبيوتر والطابعة ذات الحجم الک 
لوخراج لوحة ورقية ملونة وفائقة التصمیم والجمال. 


+ 
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الخانمه 





في الختام لا يسعني الا أن آحمد الله je‏ وجل على 
توفیقه واعانته لي في إتمام هذا الجهد المتواضم الذي 
Slo at JLT‏ أن یبارك فیه. clay oly‏ خالصاً لوجهه 
الکریم» oly‏ يعين القاریء على فهمهء وقبوله بقبول حسن» 
والاستمتاع بما جاء فيه. 


إن موضوع التدریب وفن LOM‏ والخطابة موضوع 
«حيوي عبر التاريخ» ویحسن بمن يود قيادة الآخرين والتأثير 
فيهم أن يتقنه» ولكن إتقانه لا یکمن في قراءة هذا المؤلف 
أو غيرها من المؤلفات في هذا الموضوع وإنما هذه هي 
البداية التي ينبغي أن تتبعها ممارسة عملية» وتقويم مستمرء 
وتسديد لا یتوقف. 


إن على الملقى المدرب أن يدرك أن التوفیق والسداد 
بيد الله تعالى؛ كما أن عليه أن يدعو دائماً بما دعا به موسى 
حيث قال الله eg ere‏ رب A‏ 
لي ot‏ 69 َر ف i‏ © وال sls te‏ @ 
JS Wee‏ ()6 [طه: ۲۵ - ۲۸]. 


ie 





أسأل الله تعالی أن یشرح صدورنا للحق. Oly‏ ييسر 
آمورنا للخيرء وأن يحلل عقد آلسنتنا من کل شطح His‏ 
وزیغ» إنه على كل شيء قديرء والحمد لله رب العالمین. 
أبو عبدالله 
د. علي الحمادي 
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من اصدار ات 


مركر التفحكير الإبداعي 





أمسك عليك هذا سلسلة قواعد وفنون التعامل مع الآخرين 
)١(‏ د. علي الحمادي. 

الكنز الذي لا يكلف درهماً - سلسلة قواعد وفئون التعامل مع 
الاخرین (۲) د. علي الحمادي. 

لا تكن شبحاً - سلسلة قواعد وفنون التعامل مع الآخرين 
(۳) د. علي الحمادي. 

لا تكن کصاحب الجباعة - سلسلة قواعد وفنون التعامل مع 
الآخرين )£( د. علي الحمادي . 

وإذا غلا شيءٌ علي تركته - سلسلة قواعد وفنون التعامل مع 
الاخرین )6( د. علي الحمادي. 

(۲۰۰) حكمة قبادية ووصية إدارية ‏ سلسلة حکم ووضایا 
إدارية (۱) د. علي الحمادي . 

صنعة العظماء - كيف تصبح نجماً اجتماعیاً - سلسلة قواعد 
رفنون التعامل مع الاخرین (5) د. علي الحمادي. 

جند المعالي - السلسلة التربوية (۱) خلیل صقر . 

شرارة الابداع - سلسلة الابداع والتفکیر الابتكاري (۱) د. 
علي الحمادي . 





YY 


۳۳ 


مبدعون عبر التاریخ - سلسلة الابداع والتفکیر الابتکاري 
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حقنة الابداع - طرق الابداع الثمان - سلسلة الابداع والتفکیر 
الابتكاري (۳) د. علي الحمادي . 

(۳۰) طريقة لتولید الأفكار الابداعية - سلسلة الابداع والتفکیر 
الابتكاري (E)‏ د. علي الحمادي. 

صناعة الابداع - سلسلة الابداع والتفکیر الابتكاري (۵) د. 
علي الحمادي . 
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مقاومة المقاومة (۳۰ طريقة لريادة التغيير وترويض المقاومة) - 
سلسلة إدارة التغيير (۳) د. علي الحمادي. 

أسرار التفوق الدراسي ‏ سلسلة النجاح )١(‏ أ. محمد ديماس . 
إدارة الاجتماعات ‏ سلسلة مهارات إدارية (۱) د. علي الحمادي . 
إشراقة تربوية - السلسلة التربوية (؟) أ. مریم عبدالله 
عبدالرحمن التعيمي. 

5 طريقة ووصية لتصبح مدرباً ناجحاً وخطيباً مؤثراً 
ومتکلماً بارعاً - سلسلة فتون الإلقاء والتدريب والخطابة (۱) 
د. على الحمادي . 

فنون الحوار والإقناع - سلسلة الحوار والتفاوض والاتفاق 
(Y)‏ أ. محمد دیماس. 


Si. 





- YÉ 


- YY 


- YA 
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الإنصات الانعكاسي (۲۵ طريقة للتأثير في نفس الطفل وعقله - 
سلسلءة فنون زا التعامل مع الأطفال (۱) أ. محمد 
دیماس . 

عشرون سياسة تربوية خاطئة - سلسلة فنون وقواعد التعامل مع 
الاطفال (۲) أ محمد دیماس. 

تشاجر الاشقاء - المشکلات السلوكية آسابها وعلاجها 
وطرق الوقاية منها - سلسلة فنون وقواعد التعامل مع 
الاطفال (۳) أ. محمد دیماس . 

كيف تفیر سلوك طفلك - سلسلة فنون وقواعد التعامل مع 
الاطفال (E)‏ أ. محمد دیماس . 

هکذا هم في القرآن - السلسلة التربوية (۳) أ. آحمد صقر 
السويدي . 

السهل الممتنع - مهارات التفاوض وفنون الحوار الاتفاق - 
سلسلة الحوار والتفاوض والاتفاق (۳) د. على الحمادي. 
وکذلك السهل الممتنع - 07 تكتيك تفاوضي - سلسلة الحوار 
والتفاوض والاتفاق (8) د. على الحمادي. 

3 تقنية للتدريب والإلقاء المؤثر (فن استخدام الاسالیب 
والوسائل التدريبية الحديثة) - سلسلة فنون الإلقاء والتدريب 
والخطابة (۲) د. علي الحمادي . 
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لا يولد الانسان خطيباً موثرا ولا 
متکلماً بارعاً ولا مدرباً ناجحاء وانما ترك 
ذلك - بعد توفیق الله تعالی - لهمته 
واجتهاده وحرصه على تطویر نفسه. 

لذلك فان Jai‏ خطبة خطبها عثمان 
بن عفان رضي الله dic‏ ارتج عليه فقال: 
''أيها الناس إن أول كل مركب صعبء وان 
آعش تأتكم الخطب على وجههاء وسيجعل 
الله بعد عسر پسرا إن شاء الله . 

وروي عن عمر بن سغيد بن العاض أنه 
كان لا يتكلم الا اعترته حيسة 2 منطقه: 
فلم يزل يتشادق ويعالج إخراج الكلام حتى 
مال شدقه» ولذلك ES‏ بالأشدق: وفيه 
یقول الشاعر: . FUNG‏ 
تشدق حتی مال بالقول شدقه 

وکل خطیب لا آبا لك أشدق 

+ هذا ال کتاب حاولت تسطیر )333( 
تقنية للتدریب والالقاء المؤثر آظنها نافعة 
ككل من یفاچه اتناس کمدرب gl‏ كاضر Hh‏ 
کمدرس أو کخطیب أو کواعظ أو کمقدم لأي 
ورقة علمنية, راجیاً من الله القبول. سائله 
سبحانه وتعالی التوفیق والسداد للکاتب 
والقارئ... والحمد الله رب العلمين. 


الاستشارات والتدریب xi‏ 


e‏ د دولة ال 
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